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INTRODUCCION. Marco Legal

La tarea de educar es algo mds profundo que la mera instruccion. Abarca las
capacidades y actitudes que se deben desarrollar en las alumnas, es decir,
una formacién que incide en todas las facetas de su personalidad.

El futor y el Plan de Accion Tutorial son los dos pilares en los que se apoya la
educacion en Senara. A través de ellos se despliega un abanico de recursos
formativos, hechos a la medida de la clase y del alumno, para trabajar en
diferentes entornos: dentro del aula, en diferentes entornos de aprendizaje no
formales, en una tutoria personal y con las familias.

Se cenfra en las relaciones personales entre toda la comunidad educativa, y
cuenta con la ayuda de otros departamentos del centro: orientacion,
profesorado y capellania.

Las encargadas de curso centralizan, coordinan y difunden la informacion
relativa a un grupo concreto de alumnos. La tutora es la encargada de guiar
y acompanar a €sos alumnos en el proceso.

Desde esta perspectiva educativa, la tutoria debe incorporar aquellos
elementos que vayan mads alld de lo puramente académico y que puedan
ayudar al desarrollo de proyectos de vida mds autbnomos y responsables.
Aunqgue todo profesor, en su propia labor docente, tiene implicita la funcidon
tutorial, esta queda representada en el tutor, que es el que ostenta la
responsabilidad sobre el grupo y sobre el alumno en particular.

Dentro del marco de la Ley Orgdnica de Educacién -LOE 2006-, se establecen
algunos rasgos y tareas de los encargados de elaborar y llevar a la prdctica el
Plan de Accion Tutorial:

1. La orientacion educativa y profesional de los estudiantes, como medio
necesario para el logro de una formacion personalizada, que propicie
una educacién integral en conocimientos, destrezas y valores.

2. Arliculo 18. 6. En el conjunto de la etapa, la orientaciéon y la accién
tutorial acompanardn el proceso educativo individual y colectivo del
alumnado. Asimismo, se fomentard en la etapa el respeto mutuo y la
cooperacion entre iguales, con especial atencidon a la igualdad de
género.
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3.

Articulo 22. 3. En la educacion secundaria obligatoria se prestard
especial atencion a la orientacidon educativa y profesional del
alumnado. Asimismo, se tendrdn en cuenta las necesidades educativas
especificas del alumnado con discapacidad.

Articulo 25. 4. Corresponde a las Administraciones educativas promover
las medidas necesarias para que la tutoria personal de los alumnos y la
orientacion educativa, psicopedagdgica y profesional constituyan un
elemento fundamental en la ordenacion de esta etapa.

Articulo 129 (claustro de profesores). Competencias: Fijar los criterios
referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion y recuperacion de los
alumnos.

En el plan de Accidn Tutorial se trabajan sistemdticamente:

Senara

Orientacién profesional: informacion sobre estudios y profesiones, vy
adquisicién de las competencias necesarias para su busqueda.
Orientacion para el aprendizaje: desde la comprensiéon lectora hasta los
métodos vy las técnicas de estudio, para aprender a aprender de forma
auténoma. Hdbitos de estudio que deben adquirir los alumnos para
prepararles para el aprendizaje a lo largo de la vida y la orientacion
académica y profesional.

Atencidn a la diversidad y escuela inclusiva: las Necesidades Especiales
de Educacion (NEE) o Necesidades Especificas de Apoyo Educativo
(NEAE), que abarcan todas las dificultades de aprendizaje y/o
adaptacion. Escuela inclusiva y abierta a las distintas personas, culturas,
razas. La diversidad como realidad que enriquece, sin necesidad de
perder las raices.

Prevencion y desarrollo humano: con el objetivo de aprender a ser.
Desarrollar todo lo relacionado con las habilidades de vida y sociales, la
educacion emocional y otros temas transversales.

Las habilidades sociales, las relaciones interpersonales y la resolucion
de problemas como parte fundamental para entender la convivencia
diaric como uno de los grandes retos de nuestra sociedad. El
conocimiento personal y desarrollo de la autoestima.

El Buen Clima de Convivencia Escolar y la Resolucién pacifica de
conflictos.

El desarrollo de la trascendencia y la reflexion.
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OBJETIVOS DEL PLAN DE ACCION TUTORIAL

Son los que se persiguen desde la tutoria de acuerdo con las necesidades del
alumnado. Tienen que ver con los objetivos fijados en nuestro Proyecto
Educativo y en el Plan de convivencia.

Objetivos generales

a) Ayudar a las alumnas en su formaciéon personal (cardcter,
personalidad, autoestima, capacidades, hdbitos, actitudes) de
acuerdo con los objetivos del proyecto educativo de Senara

b) Proporcionar a las alumnas una orientacion educativa
adecuada.

c) Garantizar una guia y ayuda personalizada a cada una de las
alumnas.

d) Favorecer procesos de mejora educativa a través de la
programacion de actividades formativas por parte del equipo
docente

f) Establecer los cauces de colaboracion, apoyo y asesoramiento
con las familias.

g) Fomentar el buen clima escolar

La actividad orientadora de la tutora en Senara se basa en los siguientes

principios:

Senara

A) Orientar para la vida: ENSENAR A SER PERSONA.

Atiende el contexto presente y futuro.

Favorece el proceso de madurez personal.

Promueve la educacion de la voluntad.

Orienta en relacion con el amor humano vy la afectividad.
Fomenta el desarrollo de virtudes.

Educa en el ejercicio de la libertad responsable.

Toma como punto de referencia el modelo de persona y
sociedad de la anfropologia cristiana.

Desarrolla la dimension humana trascendente de todos los
aspectos de la vida.

Trata de capacitarles para decidir su propio proyecto
personal de vida, con coherencia en el pensar, hablar y
actuar.

Induce al cumplimiento de los compromisos.

Fomenta la autonomia personal y la solidaridad.
Planificacion del tiempo de ocio y tiempo libre.

Mejora del autoconcepto y la autoestima.

Mejora de las relaciones entre companeros. Habilidades de
comunicacion y colaboracion.

Motiva el desempeno de encargos como un servicio a los
demds.

K K K K K K

a6
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Desarrollo de la tolerancia y la cooperacion especialmente
con el alumnado con Necesidades Especificas de Apoyo
Educativo.

Desarrollo de hdbitos bdsicos de comportamientos
saludables.

Valora con criterio objetivo las cosas, las personas, los
acontecimientos, descubriendo los aspectos positivos de
toda realidad.

Ofrece una sdélida formacion cristiana.

Capacita para vivir con libertad la propia fe.

Orienta hacia la unidad de vida.

B) Orientar en el estudio: ENSENAR A PENSAR.

*

a6

* K K K KX

Accion tutorial:

Procura una informacion profesional a corto y largo plazo
en las etapas terminales de los estudios.

Desarrolla la capacidad de aprender y la busqueda de
informacion.

Induce a la autocorreccion.

Valora la calidad del trabajo y el esfuerzo constante.
Desarrolla las capacidades del pensamiento.

Desarrolla habitos de frabajo.

Fomenta el desarrollo de las virtudes humanas:
laboriosidad, responsabilidad, sinceridad, generosidad,
orden,... etc.

Evaluacién de hdbitos y técnicas de estudio y actitud ante
el estudio.

Planificacion del estudio.

Preparacion y revision de las evaluaciones. Método activo
de estudio.

Ayuda a las técnicas bdsicas de estudio.

Se lleva a cabo de forma personalizada y en grupo con las alumnas y en

relacion también

a los padres. Abarca los aspectos académicos, humanos,

personales y profesionales.

Procedimientos de la accidén tutorial:

Senara

Enfrevistas  personales periddicas. (Con la alumna
quincenalmente)

Tutorias Grupales, de acuerdo con el Plan de Formacion del
Colegio.

Andlisis de los resultados de cada evaluacion, procurando
soluciones inmediatas a las dificultades.

Revision de los objetivos adaptdndolos a las concretas.
Comunicacioén, asesoramiento y coordinacion con el
equipo de formacion del centro de forma periddica.
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e Informaciéon y coordinacion con las familias en relacion con
las actitudes y rendimiento de sus hijas.

e Promocién y organizacion de actividades que fomenten la
convivencia e integracion.

e Aplicacion de escalas de observacion a las diferentes
edades.

e Entrevistas con el padre y la madre de las alumnas. (Una al
trimestre minimo)

Referidos al alumnado:

* K K X

* *

Conseguir el maximo desarrollo integral de la personalidad.
Aprender a convivir.

Desarrollar autoestima y habilidades sociales adecuadas.
Conseguir que todos se sientan integrados en el grupo y en el
centro.

Fomentar las relaciones personales entre el alumnado.

Aprender a prevenir, detectar y resolver conflictos de forma
pacifica.

Ser capaces de disenar un proyecto de vida coherente con sus
caracteristicas.

Estar mofivados y  safisfechos por su  proceso de
ensenanza-aprendizaje.

Adquirir técnicas y hdbitos de trabajo adecuados.

Obtener un conocimiento adecuado sobre si mismos
(autoconocimiento, autoestima, actitudes positivas, expectativas
de desarrollo y metas personales, intereses, valores, deseos, etc.).
Aprender y ser capaces de poner en prdctica conductas que
fomenten la igualdad.

Desarrollo de la frascendencia y la reflexion.

Referidos al profesorado:

Senara

*

Conseguir la coordinacion de fodo el profesorado implicado en el
proceso de ensenanza-aprendizaje del grupo de alumnos hacia
una educacion integral.

Detectar lo mdas pronto posible el alumnado que presente
caracteristicas educativas diferenciales para prevenir dificultades
de aprendizaje y/o de conducta y no esperar a asistirlas cuando
ya han llegado a producirse o es demasiado tarde.

Conseguir la colaboraciéon y coordinacion entre todos los tutores
del mismo nivel con la direccion de la jefatura de estudios y la
coordinacion del orientador/a.

Conseguir que todo el profesorado se implique en la elaboracion
de respuestas adecuadas al PAT.
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Referidos a las familias:

* Conseguir que las familias compartan y colaboren en el
planteamiento educativo del cenfro para dar una respuesta
adecuada a las necesidades del alumnado.

EL PROCESO DE FORMACION DE LAS ALUMNAS

Los aspectos que se deben tener en cuenta en el proceso de formacion son
los siguientes:

Acompanar

Hacer pensar

Ensenar

Ayudar a poner el corazdon
Fomentar la decisidon
Ayudar a concretar

Exigir

NoOo kDN~

Estos aspectos se pueden dar de forma simultdnea en un mismo acto
educativo.

1. Acompanar

En el proceso de formaciéon de las alumnas, conviene acompanarlas en el
esfuerzo, sin suplantar. Ayudarlas a descubrir los logros, el camino que han
recorrido... Alentarlas ante las dificultades que se presentan.

2. Hacer Pensar

Es la alumna la que tiene que entender y enconftrar el sentido de las cosas, el
sentido para su vida... y poder formular las grandes lineas de su proyecto de
vida.

De ahi el valor del didlogo: las preguntas que se le hacen vy, sobre todo, la
escucha de sus respuestas y de sus propios inferrogantes.

Para la profesora escuchar debe ser detenerse (con carino) en lo que las
alumnas nos dicen y tomar en serio sus palabras.

Para hacer pensar a las alumnas, se ha de dialogar con ellas, sometiendo las
conversaciones gque mantenemos con ellas a reflexidon y ponderando en el
interior lo que nos dicen.
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3. Ensenar

La profesora formadora es la que enfrenta a las alumnas con la verdad, y es
esta las que les hace pensar, plantearse interrogantes que exigen de ellas una
respuesta.

Este ensenar exige de la profesora, de la tutora, estar permanentemente
formdndose. Cuando la profesora actua con verdadera altura y rigor
intelectual, esto es, de forma profesional, suele generar confianza en la
alumna.

4. Ayudar a poner el corazén

La verdad, la belleza y el bien son atfractivos. Propiciar el encuentro de las
alumnas con ellos, orientdndoles para que la voluntad, la inteligencia vy los
afectos se dirijan hacia ellos.

Todo hombre por el mero hecho de existir realiza un proyecto de vida, ayudar
a las alumnas a anficipar con la imaginacion ese proyecto para que lo
realicen de forma consciente, anticipar su proyecto vital, que lo vean posible
y deseable, y que pongan la ilusion en hacerlo... es la mejor educacion de la
afectividad.

7

5. Fomentar la decision

La alumna ird tomando decisiones, que la tutora orientard para que sean
realmente personales: estudiar diariamente, aprovechar el tiempo de clase,
pedir perddn a una amiga...

La realizacion de la libertad consiste en el conjunto de decisiones que van
disenando la propia vida y en la incorporacion de los resultados que
producen esas decisiones. Con esto, la alumna ha de ser consciente de que
va eligiendo unos caminos y dejando oftros.

La tutora puede dar consejos, pero no impone nada.

6. Ayudar a Concretar

Las alumnas, se plantean los cambios “a lo grande”: hay que ayudarles a
concretar en pequenas acciones.

Conviene que reflexionen: gpor donde voy a empezar? 3Qué ayudas voy d
necesitare 3Con qué dificultades me puedo encontrare

Cuando se les ayuda a reflexionar en profundidad sobre esos proyectos
personales, los pueden llegar a interiorizar y convertirse en convencimientos
personales.

Senara Plan de Accidén Tutorial CURSO 22-23
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Cuando no hay reflexion, nos podemos quedar en realizar un catdlogo de
normas a seguir. Interesa acompanar a las alumnas a la verdad para que
actuen con libertad.

7. Exigir

Se frata de enfrentar a la alumna con las decisiones que ha asumido y con las
consecuencias de sus acciones. Que sepa responder de sus actos,
contemplando la posibilidad de la equivocacion. Exigir con sentido positivo.

En el proceso de formacion de las alumnas, la educadora ha de tener en
cuenta que todos estos elementos han de estar presentes: reflexion sobre la
realidad, decision personal, exigencia del compromiso adquirido... Cuando
alguno de ellos se obvia, asistimos a diversas patologias en la formacion:
sentimentalismo, voluntarismo, infantilismo...

Los medios personales y grupales han de estar subordinados siempre al fin: la
formacion integral de las alumnas.

ACTUACIONES ANTE CASOS DE ABSENTISMO

El absentismo escolar es la falta de asistencia del alumno al centro educativo,
sin causa justificada y durante la edad de escolarizacion obligatoria.

Es un fendmeno muy complejo de cardcter educativo, pero también social,
que puede tener serias repercusiones como un posible retraso de aprendizaje
del alumno, posible fracaso escolar y abandono de la ensenanza, con las
graves consecuencias que esto puede conllevar.

En el colegio llevamos un conftrol diario de la asistencia de los alumnos vy los
padres tienen comunicacién a tiempo real de las ausencias y retrasos de sus
hijos a través de la plataforma Clickedu.

Ademds la labor tutorial lleva a estar en comunicacidén con las familias para
que puedan compartir, informar o justificar la inasistencia a clase de sus hijos.

El proceso que llevamos a cabo estd basado en ese diagrama de
actuaciones.

EL PAPEL DEL TUTOR

En el proceso de la tutoria, es tan importante el alumno como el tutor en su rol
como intermediario entre los alumnos, sus familias y el claustro.
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Es por eso por lo que, en los distintfos decretos y legislaciones, se detallan
algunas de sus funciones principales en relacién con la orientaciéon
académica y personal.

Comenzamos con algunas de sus tareas como miembro del equipo docente.
Después, indicaremos su rol especifico como tutor en la interaccién con los
alumnos, sus familias y el resto del claustro.

Primero, las funciones del profesorado relacionadas con la tutoria aparecen
recogidas en el articulo 91 de la LOE:

e La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la
evaluacion de los procesos de ensenanza.

e La tutoria de los alumnos, la direccién y la orientacién de su aprendizaje
y el apoyo en su proceso educativo, en colaboracion con las familias.

e La orientacion educativa, académica y profesional de los alumnos, en
colaboracién, en su caso, con los servicios o departamentos
especializados.

e La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y
moral del alumnado.

e La promocidén, organizacion vy participacion en las actividades
complementarias, dentro o fuera del recinto educativo, programadas
por los centros.

e La confribucion a que las actividades del centro se desarrollen en un
clima de respeto, de tolerancia, de participacion y de libertad para
fomentar en los alumnos los valores de la ciudadania democrdtica y de
la cultura de paz.

e La informacién periédica a las familias sobre el proceso de aprendizaje
de sus hijos e hijas, asi como la orientacion para su cooperacion en el
mMismo.

La tutoria personal entre la alumna y su tutora es una conversacion basada en
una confianza que no es debida sino que se gana progresivamente con el
tiempo, el carino y el buen hacer de la tutora.

De esta forma se puede conseguir un didlogo sobre la vida personal que
ayuda a conocerse y a plantearse objetivos personales de mejora.

Senara Plan de Accidén Tutorial CURSO 22-23
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Es un proceso educativo individualizado y continuo en el quehacer educativo
de la tutora. La actitud orientadora de la profesora ha de ser continua sin
limitarse a épocas criticas o a situaciones conflictivas.

La convivencia diaria ofrece oportunidades para mantener una breve
conversacion en un pasillo, descanso, comedor... Estos ratos esporddicos
breves tienen un gran valor para estar cercana a la alumna, demostrar que
nos importa y animarla puntualmente.

La tutora, tiene entre sus principales tareas de orientacion la de escuchar a la
alumna, acompanarla, y orientarla ddndole consejo y haciéndola pensar
pero nunca suplantando su capacidad de decidir sino promoviendo su
crecimiento y madurez.

La alumna ha de descubrir la necesidad de ser ayudada en la tarea de
cultivar todas sus potencialidades personales. De esta forma se
comprometerd con la tarea de un modo personal, libremente querido.

Para desempenar bien su trabagjo, la tutora necesita formarse: conocer las
caracteristicas propias de las alumnas segun la edad. Los conocimientos se
aprenden con la lectura de libros, con la observacion y con la reflexidon sobre
la experiencia.

Las capacidades necesarias son:

1. Capacidad social: saber ganarse a las alumnas, cordialidad,
flexibilidad y naturalidad, empatia.

2. Capacidad comunicativa: saber adaptar el vocabulario al nivel de
cada alumna.

3. Capacidad  para juzgar y tomar decisiones: es necesario
permanecer sereno ante situaciones conflictivas y evitar formarse
una opinion demasiado pronto. El factor decisivo del proceso
personal de mejora es la toma de decisiones por parte de la alumna,
gue es un modo concreto de ejercer su libertad. La actuacion de la
tutora se dirigird principalmente a que la alumna descubra por si
misma la mejor manera de actuar.

En la tutoria, la tutora conoce a la alumna, a la vez que la misma alumna se
va conociendo al manifestar lo que le sucede. Hablando comprende lo que
siente y lo que piensa, es capaz de comunicar y de ser comprendida.

Aunque es un arte que dificimente puede reducirse a reglas, pueden
considerarse tres los factores que intervienen en la tutoria:

* Las actitudes de tutora.

* La situacion de apertura de la alumna.

* La forma en que se desarrolle la entrevista.

Senara Plan de Accidén Tutorial CURSO 22-23
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Toda la eficacia de la tutoria depende de la calidad de la relacidon que se
logre. Algunas actitudes son:

* El interés de la tutora por la persona que tiene delante. A medida que
el interés crece, lo hace también el afecto.

* El respeto de lo que la alumna manifiesta supone que sea ésta la que
hable y lleve el ritmo de la conversacion.

* La comprension. Tiene que ser la alumna la que juzgue sus propias
actuaciones.

Dificultades:
* No lograr la comunicacion. Puede venir provocada por no escuchar o
escuchar sin comprender.
* Centrar la atencidon mas en la tutora (las preguntas que formula, quitar
importancia a lo que le cuenta para ponerse como ejemplo) que sobre
la alumna.
* Resistencia por parte de la alumna: falta de atencién, de interés.. Sila
tutora persiste en mostrar aceptacion, autenticidad y comprension, a
pesar de las actitudes de la alumna, es muy probable que esta se
muestre abierta a la ayuda.
* Es importante toda la comunicaciéon no verbal: No mirar el reloj, cuidar
las expresiones faciales que muestran cansancio o aburrimiento, sonreir
y la mirada (es el recurso no verbal mds importante ya que puede
transmitir comprension).

Los requisitos respecto al lugar son: intfimidad, que no haya interrupciones y
que sea un sitio que esté a la vista de otras personas (si es un despacho con
oculo en la puerta).

La alumna necesita saber que puede hablar de todo sin que nadie la oiga.
Esta tranquilidad y la garantia de que no se contard lo que haya dicho es
imprescindible para sentirse libre.

Una orientacion personal confinuada exige una enfrevista breve y frecuente.
En ocasiones, serd preciso hablar con una alumna todas las semanas cuando
se trata de fortalecer una voluntad débil. Cuando las entrevistas se espacian
mas alld de un mes, dificimente se logra una orientaciéon personal eficaz.

Este objetivo exige un buen nivel de autodisciplina en la tutora, porque es facil
dejar de atender personalmente a una alumna, en cuanto surge un asunto
aparentemente urgente.

Senara Plan de Accidén Tutorial CURSO 22-23
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Todos los datos recogidos sirven para pensar sobre la situacion de la alumna y
como ayudarla.

La educacion completa de la persona exige atender al desarrollo de la
inteligencia, de la voluntad y de la afectividad, de modo que la alumna esté
en condiciones de buscar la verdad y de seguirla lioremente.

La formacion religiosa requiere alimentar la inteligencia con la doctrina de la
fe, y ayudar a la alumna a adquirir hdbitos de piedad personal, respetando
siempre la libertad de las conciencias.

LA ENCARGADA DE CURSO

Es la profesora principal responsable de un grupo de alumnas, encargada de
una serie de actividades de organizacion y de relaciones personales.

Es la pieza clave en el proceso educativo del grupo de alumnas a su cargo.

Le corresponde personalizar las metas del grupo de alumnas, sus relaciones
de convivencia y ayudar a formar su personalidad.

Ejerce la tutoria como un procedimiento de ensenanza, atendiendo a las
caracteristicas de su grupo de alumnas.

Tiene que coordinar las aportaciones del resto de profesoras que intervienen
en la educacion del grupo de alumnas.

Coordinarse mediante reuniones periddicas con su Consejo de curso.

Funciones y Tareas de la Encargada de curso

Las funciones del profesorado relacionadas con la tutoria aparecen
recogidas en el articulo 91 de la LOE:

*La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la
evaluacion de los procesos de ensenanza.

La tutoria de los alumnos, la direccion y la orientacion de su aprendizaje vy el
apoyo en su proceso educativo, en colaboracion con las familias.

eLa orientacidon educativa, académica y profesional de los alumnos, en
colaboracién, en su caso, con los servicios o departamentos especializados.

Senara Plan de Accidén Tutorial CURSO 22-23
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*La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del
alumnado.

ela promocidén, organizacidn y participacidén en las actividades
complementarias, dentro o fuera del recinto educativo, programadas por los
centros.

*La contribucion a que las actividades del centro se desarrollen en un clima
de respeto, de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en los
alumnos los valores de la ciudadania democrdtica y de la cultura de paz.

eLa elaboracion, junto con la participacidon de toda la clase de las
NORMATIVAS DE AULA. Llegando a un consenso para fomentar el buen clima
y el respeto mutuo. Las instrucciones para elaborar dicha normativa se
encuentran en la programacioéon de las tutorias grupales.

*La informacioén periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de
sus hijos e hijas, asi como la orientacion para su cooperacion en el mismo.

De forma resumida, se pueden extraer varias lineas de actuacion:

1. Orientacion del aprendizaje y el desarrollo integral y prospeccion
profesional.

2. Participacion en actividades extracurriculares.

Conservacion de un clima de respeto, paz y libertad.

4. Relacion y retroalimentacion con las familias.

W

Ejercerdn las siguientes funciones:

1. Desarrollar el plan de accion tutorial y las actividades de orientacion,
bajo la coordinacion del jefe de estudios, que se concretardn para
cada curso en la Programacién General Anual

2. Partficipar en el desarrollo del plan de accion tutorial y en las
actividades de orientacién, bajo la coordinacion del jefe de estudios

3. Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos de su grupos y

adoptar la decision acerca de la promocion de un ciclo a otro.

Atender a las dificultades de aprendizaje de los alumnos.

Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su

participacion en las actividades del centro.

Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades educativas.

Colaborar con el equipo de orientacion educativa y psicopedagégica.

Encauzar los problemas e inquietudes de los alumnos.

Informar a los padres, maestros y alumnos del grupo en relacion con las

actividades docentes y el rendimiento académico.

10. Facilitar la cooperacion educativa entre los maestros y los padres de los
alumnos.

o~

0 0 N o

Senara Plan de Accidén Tutorial CURSO 22-23

14



11.Atender y cuidar a los alumnos en los periodos de recreo y en otras
actividades no lectivas, junto con ofros docentes.

12.Dar wacogidan a principio de curso, o cuando se incorporen, las
alumnas que llegan al centro por primera vez.

- Proporcionarle todos los materiales comunes (agenda vy
cuadernos)

- Ocuparse de que alguna companera le ensene el colegio

- Enviar foto de la alumna a Secretaria de estudios para incorporar
a su ficha de clickedu

- Conocer quién serd su tutora.

- En el caso de integracion tardia, coordinar con jefatura de
estudios y el resto del claustro, el seguimiento de su aprendizaje y
medidas académicas a aplicar

- Concretarlo antes posible una tutoria con los padres.

Planes de accion:

1. Saberlos datos de cada alumna de la clase que la ayuden a conocery
fomentar las relaciones entre el grupo (cumpleanos, hermanos,
ambiente socio-econdmico, aficiones, amigos...)

2. Animar a las alumnas de su clase a aprovechar al mdximo las
actividades de formacion: tutorias grupales, convivencias, cursos de
retiro o jornadas

3. Atender las tutorias grupales y otfras actividades (siempre que le sea
posible por sus circunstancias personales/profesionales) (excursiones,
salidas, eventos) con su grupo.

4. Propiciar un clima de clase adecuado para la convivencia y el trabajo
escolar buscando la aceptacidén de todas las alumnas.

5. Mediar en situaciones de conflicto entre el alumnado, o con el
profesorado o la familia, buscando siempre una solucion adecuada
para todos. Salvaguardar siempre la honra, la unidad y el respeto hacia
el resto del equipo docente.

6. Utilizar responsablemente el tiempo dedicado a la tutoria para realizar
las entrevistas con alumnas y con padres.

7. Hacer un seguimiento semanal de las ausencias, retrasos y otras
circunstancias. Informar en caso de riesgo de absentismo.

8. Entregar mensualmente el resumen de tutorias y despachar
mensualmente con la subdirectora de formacion aquellos aspectos que
se consideren de entidad de la clase.

9. Potenciar la coordinaciéon de las profesoras que imparten ensenanza al
grupo de alumnas o a una alumna en particular, con el fin de unificar
criterios y pautas de accion.
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10.Dirigir 'y preparar las reuniones del Equipo Educador de su clase,
aportando los datos que sean necesarios y recogiendo aquellos que le
inferesen para la educacion, aprendizaje y crecimiento personal de sus
alumnas. Convocarlas con el visto bueno de direccidén cuando se vean
necesarias.

11.Conftribuird a la personalizacion de los procesos de aprendizaje vy
ensenanza de las alumnas. Efectuard un seguimiento de dichos
procesos para poder detectar las dificultades y poder articular las
respuestas educativas adecuadas o pedir el necesario asesoramiento y
apoyo.

12.Favorecerd los procesos de maduracion de los alumnos, asi como su
orientacién educativa, dependiendo del curso en el que se encuentre y
adecuada a cada uno de los momentos en la tfrayectoria escolar.

13.Coordinard con las demds profesoras del equipo docente, la
programacion de las actividades y desarrollo de las normas de
funcionamiento del grupo.

14.Reuniones informativas a los padres y madres al comienzo del curso,
sobre horas de visita, horarios del alumnado, composicion del equipo
educativo, calendario de evaluaciones, normas de convivencia y
control de asistencia, objetivos y actividades de la tutoria vy
planteamiento de la necesidad de su colaboracion.

15. Asistird a las reuniones que se programen para padres de sus tuteladas.

16.Contribuird  a la cooperacion educativa enfre el profesorado y los
padres de las alumnas.

17.Impulsard la participacion de los padres en las actividades de
orientacion familiar.

18.Implicard a las familias en la educacion de las alumnas para unificar
criterios y pautas educativas que redunden en una mayor coherencia
entre colegio-familia.

19.De autoconocimiento, aceptacidon de si mismo y autoestima. Se
pueden aprovechar circunstancias en las que se vea disminuida la
autoestima por fracasos escolares o de otro género.

20. Aprovechard momentos “informales” para hablar con las tuteladas.

21.Redlizar las entrevistas con la debida preparacion y el seguimiento
adecuado de los planes de accidén tanto en relaciéon con los padres
como con las alumnas.

22.Propiciard el conocimiento de las caracteristicas propias del alumnado,
asumiendo que cada alumna es Unica.

23.Estard en relaciéon con las profesoras de sus tuteladas.
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Cuadlidades de la Tutora

* Madurez. Equilibrio emocional

* Sentido profesional

* Afdn por aprender

* Paciencia. Dar tiempo

* Sentido positivo. No dar a nadie por perdido
* Seguridad. Serenidad. Disponibilidad

* Cumplir los compromisos, no comprometerse a hacer lo que no va a ser
capaz de hacer

* Prevision

* Saber escuchar

* Inteligencia emocional

* Empatia

* Capacidad de frabajo en equipo

* Conocimiento del asesoramiento Familiar

* Aconsejar sin dar lecciones

* Capacidad para formar personas

* Facilidad para la gestion de personas

* Buena comunicacion

* Buena gestion de dificultades

* Proactiva. Alegre

PLANES DE FORMACION Y PROGRAMACION DE TUTORIAS GRUPALES

Educacion Infantil

Primaria: Objetivos y programacién anual
1°ESO

I
w
_|
O

N
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o
—
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LA FORMACION PERSONAL DE LA ALUMNA

1.- La tutora debe contribuir a desarrollar en la alumna el sentimiento de
seguridad (les lleva a apoyarse en otros) y el de dignidad (requiere que los
demds la respeten y tfraten como personal).
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La seguridad y dignidad se realizan a través de la “comunicacion”, la
proyeccion en los demas es la mas alta dignidad de la persona. Cuando los
sentimientos de seguridad y dignidad tienen apoyo objetivo, estable y una
comunicaciéon afectiva, la conducta no plantea problemas y la
personalidad se desarrolla con normalidad.

2.- El clima de esta relacion ha de ser de amistad y confianza, ambos puntos
son imprescindibles para una sélida labor de formacioén.

3.- Para ganarse la confianza de la alumna, hace falta tiempo y paciencia.
Hay que conocerla, conocer su situacion personal y familiar.

4.- Debe respetarse la intimidad de la alumna. No hacer ningun tipo de
comentarios de ella con nadie que no sea Direccidn o la Psicologa escolar y
esto en caso, cuando sea Ufil para la formaciéon de la alumna y siempre con
el debido respeto a su persona y a su intimidad.

5.- Tener conocimiento objetivo de la alumna: Qué puede dar. Para esto es
necesario tratarla y quererla es decir que nos importe ayudarla a mejorar,
ayudarla en su vida escolar y en todos los aspectos en los que pida nuestra
colaboracion.

6.- Es conveniente ver a todas las alumnas con la misma frecuencia.

7.- La tutora debe marcarse un plan concreto a seguir durante el curso con
cada alumna, metas que aungue no las consiga, le servirdn de guia en su
formacion.

9.- Debe respetar la manera de ser de la alumna: Orientar su femperamento
y afectividad de una manera positiva.

10.- No darle las cosas impuestas, sino mostrarle las posibilidades que fiene y
luego orientarla en esta eleccion.

11.- Objetivos:

* Que la alumna tenga una actitud positiva ante la vida.

* Que conozca sus limites y posibilidades.

* Desarrollo de criterios, actitudes y hdbitos dentro de:
a. Familia: focar ese tema como base de virtudes humanas.
b. Sociedad: conocer el ambiente en la cual se desenvuelve.
c. Trabajo: ensenarle a vivir un horario
d. Ocio: saberle crear intereses de tipo intelectual, artistico y

deportivo.
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e. Vida de fe: que alcance una soélida formacion
doctrinal-religiosa.

* Que la alumna muestre el mismo comportamiento en casa y en el

Centro

* Desarrollar su capacidad de razonar: Exponerle las ideas apropiadas
para que ella por su cuenta llegue a las conclusiones.

* Hacer personas responsables.

* Darles una base firme de virtudes humanas:

Senara

* Lealtad

* Sinceridad: darse a conocer a los demds cuando uno se
conoce a si mismo.

* Alegria: debe ir pareja con su juventud, motivarles para esto
con ideales nobles.

* Laboriosidad: Personas trabajadoras no sélo en el colegio,
sino también en el entorno familiar. Crearles el hdbito de
trabajo y estudio.

* Reciedumbre: Saber ser fuertes ante las dificultades que
surjan de las decisiones que hemos tomado y de las relaciones
con los demas.

* Generosidad: Ensenarles a dar su tiempo, su frabagjo y su
ayuda.

* Companerismo: Que tengan amigas, esto les favorece en su
personalidad y desarrollo social.

* Delicadeza: Con las profesoras y companeras

* Responsabilidad

* Libertad

* Solidaridad. Preocupacion y accion por los mds débiles y
necesitados.

* Ciudadania y colaboracion en la sociedad que le ha
tocado viviry debe ayudar a mejorar.

* Respeto a los demds, a sus ideas

*Tolerancia y apertura
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PLAN DE ORIENTACION ACADEMICO PROFESIONAL

Apoyar la orientacion en el dmbito profesional que realiza el departamento
de orientacién en relacion a:

* b % o %

Orientacion Académica y profesional individualizada y grupal
Asesoramiento a cargo del departamento de orientacion
Coordinacion de las sesiones con distintos profesionales a los alumnos
Coordinaciéon de las sesiones con antiguos alumnos

Visitas a Universidades y Centros profesionales

Referidos al alumnado:

*

*

*

Conocer la estructura del sistema educativo, los posibles itinerarios a
seguir asi como las ayudas y becas existentes.

Alcanzar un conocimiento adecuado sobre el mundo socio-laboral y
sobre los procesos de insercion en el mismo.

Saber confrontar las informaciones obtenidas, con el fin saber tomar
decisiones coherentes y acertadas sobre las distintas alternativas
educativas y/o profesionales.

Actividades de la tutora con el alumnado:

*

De autoconocimiento de las aptitudes, intereses y motivaciones de
cada una de las alumnas para ayudarlas en la toma de decisiones
sobre su futuro educativo y profesional.

De andilisis de las distintas opciones de optativas, itinerarios educativos y
profesionales, examinando los que mejor se ajusten a sus posibilidades y
a sus preferencias y qué repercusiones fienen en las salidas
profesionales futuras.

Que permitan conocer el sistema educativo: suministrar informaciéon de
itinerarios, optatividad, modalidades de Bachillerato, relacién con
opciones formativas posteriores (Universidad y Ciclos formativos de
Formacion Profesional, lugar donde se imparten, requisitos de acceso,
pruebas de ingreso, becas y ayudas econdmicas, bibliografia
especifica sobre el tema...).

Actividades de la futora con el profesorado:

*

Senara

De transmision de todas aquellas informaciones sobre las alumnas que
les puedan ser Ufiles para el desarrollo de sus tareas docentes,
evaluadoras y orientadoras.
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* De preparacion, coordinacion y moderacion de las sesiones de
evaluacion procurando que su desarrollo se ajuste a los principios de la
evaluacion continua, formativa y orientativa.

* Que sirvan para establecer cauces de colaboracidon con los demds
tutores y tutoras, sobre todo con los del mismo curso o ciclo, a la hora
de marcar y de revisar objetivos, preparar actividades y materiales y
coordinar el uso de los medios y recursos disponibles.

* De colaboracién con el orientador/a, con el departamento de
actividades extraescolares y con otros profesores y profesoras para
facilitar al alumnado de los Ultimos cursos un conocimiento de centros
educativos, otras opciones, itinerarios, y, en general, experiencias vy
conocimiento del entorno, asi como contactos y experiencias directas
con el mundo del frabagjo.

Actividades del tutor/a con las familias:

* Reuniones con las familias al finalizar las etapas de Educacion Primaria,
Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato para informar y
analizar las posibles opciones en relacion con las caracteristicas
particulares de cada alumno y alumna y la entrada en la etapa
siguiente.

* Preparacion de visitas a empresas, servicios, lugares de ocio... con la
colaboracion de los padres.

PLAN DE PREVENCION Y MEJORA DE LA CONVIVENCIA

El conjunto de las senas de identidad y los principios educativos estdn
recogidos en el “Ideario del Colegio”.

Las actuaciones propias para el fomento de la convivencia, asi como las
actuaciones y érganos responsables estdn recogidas en la Normativa de
Convivencia del Centro.

Parte de la labor educativa tanto del Profesor encargado como del tutor es la
ayuda para colaborar en la convivencia entre su grupo de alumnos es:

e Dar a conocery ayudar a vivir, por parte de cada alumno, la normativa
de convivencia que ayuda al respeto y convivencia de la comunidad
educativa.

e La elaboracion de unas normas internas de la clase, en colaboracion
con los alumnos basadas en el respeto, la tolerancia y el didlogo.

e En colaboracién con la orientadora, llevando a cabo sociogramas para
detectar posibles problemas sociales, deteccidon de “roles” del grupo:
payaso, tonto, fuerte... y deteccidon de acoso.

e Cualquier accion de acoso, autolesion, ideacion suicida o amenaza
confra cualquier miembro de la comunidad educativa, dada a
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conocer en el centro se hard llegar a direccion para su seguimiento y
activacion de protocolo.

ELABORACION DE NORMAS
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U SENARA

Anexo |: IDEAS DE SIEMPRE PARA UNA EDUCADORA EN SENARA

Necesitamos que nos quieran, sentir que importamos a alguien y gracias a
esto sacar lo mejor de nosotros mismos.

Deseamos ser felices, tener éxito y que alguien nos ensene el camino.
Abrirles horizontes reales de felicidad a su alcance.

Necesitamos tener claro qué queremos de ellas y cOmo queremos
conseguirlo.

Debemos tratar a los demds, no como son sino como nos gustaria que
fueran.

Hay que resaltar lo positivo, no lo negativo. Construir sobre o que hay de
bueno en cada persona.

Necesitamos conocer, observar. Mirar infentando conocer como es. Mirar
para encontrar lo bueno que tiene cada ser humano.

Andlizar en qué podrian ser mejores para decirselo. Todo influye en
educacion y se quedan mds grabados gestos y situaciones agradables,
que mil discursos y clases magistrales.

Las cosas pequenas son las mds grandes: sonreir, agradecer, disculpar.
Sonrie al hablarles, al mirarlas, siempre que sea posible.

Necesitamos preparacion, formacion, aprender a tfrabagjar en equipo,
aprender a preguntar si no sabemos algo: "mds vale una vez colorado que
cien amairillo”.

Es preciso que evaluemos nuestras acciones; pararnos, pensar, examinar...
para mejorar.

Ser coherentes. Lo que decimos y lo que hacemos tiene que ir en la misma
linea.

"Rectificar es de sabios". Rectifiquemos cuando nos equivocamos.
Tenemos que ser optimistas y realistas.

Debemos tener claro lo que es importante y de lo que se puede prescindir.
No te "quemes" exigiendo cosas que no les aportan nada o que te impiden
después exigir lo que si merece la pena. Hay que exigirles mucho en pocas
COSQs.

Tenemos que saber que "ellas" lo captan todo: actitudes, incoherencias,
estados de dnimo: somos sus modelos y aprenden viéndonos.

Debemos hablar menos, escuchar mas, observar, preguntar.

Evitar el acostumbramiento, poner el nivel alto en nuestra actuacion y en
lo que queremos conseguir de nuestras alumnas.
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- Nuestro porte, nuestro saber estar, nuestra delicadeza en el trato son el
modelo en el cual ven hecho vida el ideal de respeto a la persona que
queremos infundirles.

- No grites nunca, mejor: sorprende, calla. Esto es mucho mds eficaz y
agradable.

- No nos podemos desanimar, o dejarnos llevar por los nervios o la
desesperacion.

- No te escandalices por nada.

- Debemos tener prudencia al corregir, no humillar con comentarios irénicos.

- No poner etiquetas.

- No les permitas faltas de respeto. No pierdas la calma.

- Hay que darles responsabilidad de verdad, encargos.

- A lo mejor necesitan seguridad, tU se las puedes dar muy poco tiempo, lo
importante es darles a conocer qué es lo que les da seguridad siempre.

- Hay que ensenarles a agradecer, a admirarse, a pedir perdon.

- Elambiente de carino, libertad, confianza es fundamental.

- Debemos darles oportunidades, dejarles que se equivoquen, darles
responsabilidad y exigirles. Vale mds que "nos fallen" alguna vez a
desconfiar de ellas.
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U SENARA

Anexo II: OTRAS ACTIVIDADES FUNDAMENTALES EN LA FORMACION

Los encargos, las actividades de voluntariado y otros medios de formacion
personal y grupal.

1. Los Encargos
Educan en responsabilidad, solidaridad, sociabilidad

- Los encargos son un medio de particular eficacia para fomentar la
responsabilidad de las alumnas y el servicio a los demdas; permiten colaborar
en el buen funcionamiento de la vida escolar y ofrecen ocasiones concretas y
frecuentes para ir creciendo en virtudes. Ademds son un buen medio:
* Para potenciar la seguridad personal: siempre que se
encomiendan tareas que les resultan asequibles se refuerza la
confianza de la alumna en si misma;
* Para adquirir la conciencia de ser Util a los demdas.
- Todas las alumnas deben tener un encargo. Asi mismo, la tutora puede
recomendar a los padres que lo empleen en el hogar familiar.
- Para que un encargo tenga eficacia educativa, ha de ser Util; que resulte un
servicio efectivo. Las alumnas se motivan cuando se les hace ver que, con el
esfuerzo de cada una en su encargo, se logra que funcione bien el conjunto
de la clase.
- Es necesario que la PEC controle periddicamente el cumplimiento de los
encargos y que el resto de las profesoras, en sus clases, valoren y estimulen
también su cumplimiento.

2. Las Actividades de Voluntariado

- Para educar en las virtudes sociales, hay que ofrecer ocasiones que
permitan salir de si misma para ayudar a los demds realizando obras de
servicio; ponerle en contacto con el dolor y la enfermedad.
- Estamos en el momento adecuado para proporcionar a nuestras alumnas
ocasiones de ejercitar las virtudes sociales: respeto, solidaridad... Las
actividades de voluntariado tienen que reunir unas caracteristicas:
1. Que reporten algun beneficio a terceros.
2. Que no sean acciones ocasionales; deben responder a un programa
establecido que facilite un cierto compromiso en quien las realiza.
- Actividades de voluntariado:
- Monitores deportivos , Monitores servicio de comedor, Monitorias de
clase, Monitorias con companeras de cursos inferiores
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- Colaboracion en la organizacion de Fiestas Colegiales
- Encargo del tablén de anuncios
- Residencias de Ancianos, Catequesis en parroquias

Senara Plan de Accidén Tutorial CURSO 22-23

26



U SENARA

Anexo lll: GUION TUTORIA ALUMNA

Temas para tratar en las tutorias:

1. Atencién a la diversidad

2. Socializacion e integracion

3. Mediacioén de conflictos Promocion y transicion entre ciclos
4. Valores y formacion humana vy cristiana.

La division de temas por etapas:

Infantil y primaria(Orden de 16 de noviembre de 2007)
* Desarrollo personal y social.

e Orientacion académica y profesional.

» Convivencia.

*Transicion y coordinacion entre etapas educativas.
* Afencién a la diversidad.

e Colaboraciéon y coordinacion con las familias.
Secundaria (Orden de 27 de julio de 2006)

e Orientacion académica y profesional.

* Mejora de la convivencia.

» Contenidos de cardcter transversal.

* Atencién a la diversidad.

e Técnicas y estrategias de aprendizaje.

e Autoevaluacion.

1.- Explicar la tutoria como medio de ayuda personal en el estudio, en las
relaciones con los demds, en su vida de fe.

2.- Conocer qué espera la alumna de la tutoria
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3.- Modo de hacerla:

Ambiente relajado, con tiempo suficiente, en un lugar que facilite la
confianza y la discrecion. Que se traiga la agenda de clase.

4 .- Temas a tratar

ASPECTOS ACADEMICOS: cultivar la inteligencia: analizar, sintetizar,
relacionar...

= Rendimiento en las clases y en las distintas materias escolares
= Dificultades en las asignaturas

= Evitar que la alumna se preocupe solo por las calificaciones.
= Horario en casa. Aprovechamiento del tiempo.

= Aprender a organizarse. Uso de la agenda escolar.

= Estrategias de aprendizaje que utiliza

=  Hdbitos de estudio que posee

ASPECTOS ESPIRITUALES Y HUMANOS: ayudarles a fortalecer la voluntad y a
adquirir virtudes humanas. Estas fortalecen la autoestima pues facilitan la
consecuciéon de las metas a las que aspira.

Conocer sus puntos fuertes y débiles para concretar los objetivos de mejora.
Partir siempre de lo positivo.

VIRTUDES PERSONALES: Modo de vivirlas y metas a conseguir.

»  Sinceridad

»  Honradez

»  Responsabilidad (cumplir los compromisos)

=  Humildad

= Reciedumbre (fortaleza y constancia)

» Laboriosidad (aprovechamiento del tiempo)
»  Templanza (sobriedad)

= Alegria (buen humor)

VIRTUDES SOCIALES:

= Respeto

= Sociabilidad (didlogo)

= Solidaridad (espiritu de servicio)

» Justicia

» Caridad (companerismo, amistad y lealtad)
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= Ciudadania (respeto a los deberes civicos)

RELACIONES PERSONALES CON:

=  Companeras: Integracion en clase, actitud ante el grupo...

= Amigas: Hacerle ver que la amistad exige sacrificio, se apoya en el olvido
de uno mismo.

=  Profesoras: Educacion, delicadeza, respeto.

= Familia: Ojo con las alumnas que muestran distinto comportamiento en
casa y en el colegio. Carino, servicio, orden.

= Ambiente familiar: situacién de los padres, nUmero hermanos.

AFICIONES

=  Tiempo libre: uso del movil, TV, ordenador, planes fines de semana
= Sile gusta leer: orientacion de lecturas
= Sifrecuenta algun club, qué hace, qué opina...

VIDA DE FE

=  Sacramentos, Misa

= Ofrecimiento obras, practicas de piedad.

= Ver como asimila y vive el plan de formacion: clases de Religion, Platicas,
temas de Tutorias grupales, catequesis Confirmacion...

= Resolver dudas, preguntas, planteamientos vitales que sean del interés de
la alumna y de su familia respecto a la formacion de su criterio.

Siempre respetando su libertad, infimidad e iniciativa
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U SENARA

Anexo IV: LA PROFESORA ENCARGADA DE CURSO

Competencias y deberes fundamentales

ASPECTOS GENERALES

1.

La profesora encargada del Curso tiene a su cargo las alumnas de una clase,
coordina las acciones del equipo educador que se ocupa de la docencia en
ese curso y se responsabiliza de las actividades de orientacion y formacion
previstos para la clase

Hace que se cumplan los objetivos generales del Colegio, los concretos del ano
propuestos por el Consejo de Direccidn.

Para desarrollar bien su cargo, es fundamental que esté identificada con el
Colegio y con su estilo. Ademads, ha de tener prestigio, y ganarse la confianza y
el aprecio de sus alumnas, y conocerlas muy bien para atender
adecuadamente a cada una de ellas.

La profesora encargada de curso impartird alguna asignatura a las de su clase,
y atenderd como tutora a las alumnas que se considere conveniente.

Ha de mantener una continua relacidén con las coordinadoras docente y de
formacién, manteniéndolas informadas sobre el desarrollo de su encargo. Por
otra parte, se ocupard de transmitir las sugerencias de su Consejo de Curso, y
las que considere convenientes para atender las necesidades especificas del
Curso.

EN RELACION CON LAS FAMILIAS

l. La profesora encargada de curso debe mantener relacion con las familias de
las alumnas y con el Matrimonio Encargado de Curso para:

1) Impulsar las actividades para los padres recorddndoselo a las alumnas:
siguiendo el cauce establecido para cada actividad.
2) Procurar, en la medida de lo posible, la asistencia a estas actividades

3) Impulsar el frabajo de los Matrimonios Encargados de Curso, realizar
reuniones peridédicas y recoger sus sugerencias
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4) Dirigir las reuniones trimestrales de padres
5) Informar al Consejo de Direccidn de los acontecimientos familiares de sus
alumnas: nacimientos, fallecimientos, operaciones, etc.

ll. En todo caso, debe conocer las circunstancias familiares que resulten
relevantes para la atencidn de sus alumnas, y asistir siempre a las reuniones
informativas para los padres

EN RELACION CON LAS PROFESORAS

|. Ha de asegurar unos cauces fluidos de comunicacion, y la colaboracién entre las
profesoras y las tutoras del curso, que permitan a todos desempenar sus cometidos
con eficacia, atender a las necesidades especificas de las alumnas y a los problemas
que puedan surgir, y realizar los planes de recuperacion que resulten necesarios.

1. Favorecer siempre la autoridad de las profesoras ante las alumnas y la unidad
del Equipo Educador

2. Participar activamente en las reuniones de Encargadas de Curso, equipos
educadores..., aportando temas, estudiando los asuntos.

3. Dirigir las sesiones de evaluacion. Seguir y controlar los objetivos de cada
evaluacion. Seguir los resultados de la interevaluacidon asi como de la
evaluacion para proponer las medidas adecuadas al Equipo Educador

EN RELACION CON EL GRUPO DE ALUMNAS DE LA CLASE

l. La profesora encargada de curso se ocupa de:

1) Recibir, cuando sea posible, a sus alumnas a primera hora del dia, vy
despedirlas al terminar la Ultima clase de la tarde.

2) Se responsabiliza de la tutoria grupal de su clase a través de las actividades y
medios de formacién o de orientacion previsto.

3) Procurar en su clase un ambiente de exigencia y superacion.

4) Impulsar el funcionamiento del Consejo de Curso, y presidir sus reuniones en las
fechas previstas, seguir calendarios.

5) Fomentar entre las alumnas el espiritu de servicio y de companerismo, y un
ambiente de sinceridad, de alegria y de amor a la libertad y a la
responsabilidad personal. Favorecer la convivencia y la amistad entre todas
las alumnas de la clase, procurando que hinguna quede aislada.

6) Dirigir la marcha ordinaria del curso en sus aspectos docentes y formativos.

7) Velar por el cumplimiento de las hormas sobre la convivencia, proponiendo las
sanciones que fuesen necesarias.
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8) Conocer muy bien a las alumnas: sus posibilidades y sus limitaciones, las
circunstancias familiares de interés, sus aficiones, progreso académico...
interes&ndose por sus problemas.

9) Conocer las caracteristicas de su clase: grupos de amigas, lideres.. para
fomentar la cohesion de la clase y atender a la formacion de cada una.

10) Enterarse con prontitud de las incidencias, de los retrasos y ausencias, y de sus
CAuUsas.

11) Informar a las futoras de su clase de aspectos relevantes que inferese
conocer.

12) Mantener la costumbre de felicitar los santos y cumpleanos de la clase.

13) Distribuir encargos entre las alumnas, de acuerdo con el Consejo de Curso.

14) Planificar la distribucidon de controles y exdmenes de evaluacion de las
distintas asignaturas.

15) Conseguir que las alumnas tengan carino a Senara y vivan el estilo propio del
Colegio.

16) Acompanar a las alumnas a las salidas culturales, excursiones, convivencias...

Il. La profesora encargada de curso ha de ser muy delicada y respetuosa en el frato
de sus alumnas, incluso cuando son pequenas, evitando las familiaridades, con un
tono humano alto y exigente, para fomentar con su ejemplo una convivencia
esmerada y cordial.

CON RELACION AL AULA

Corresponde a la Encargada de Curso:

e Cuidar el orden y la pulcritud en la clase, y asegurar que se mantiene en
perfectas condiciones de uso.

e Procurar que se realicen cuanto antes los arreglos necesarios, y sugerir las
mejoras que parezcan oportunas.

e En relacion al Colegio, conseguir que las alumnas se sientan parte responsable
del mismo y cuiden las instalaciones.

ASPECTOS PRACTICOS
Alumnas:

e Al comienzo del nuevo curso recabard la mayor informacién posible (informes
personalizados de anos anteriores, resultados docentes...) sobre el grupo de
alumnas del que se encargard para agilizar su conocimiento.

e Se informard de las alumnas que tengan asignaturas suspensas en Cursos
anteriores, asi como del modo de recuperar que ha establecido el
Departamento responsable de la asignatura.

e Transmitird la Normativa de la Convivencia a su curso de la manera mds
oportuna de modo que ésta se entienda.
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Pensard la ubicacion de las alumnas dentro del aula y realizard un croquis de
dicha colocacién que estard fijo en la mesa de la profesora.

Distribuird encargos a las alumnas para que sientan el colegio como algo
propio.

Supervisard especialmente el tabldn que debe estar destinado a fomentar
hdbitos en las alumnas a la vez que refleje temas interesantes de actualidad y
educativos.

Supervisard con frecuencia el uniforme de las alumnas de su curso.

Preparard y coordinard con la encargada del ofro grupo las tutorias grupales.
Llevard un control semanal del nUmero de retrasos y faltas de asistencia, asi
como su justificacion.

Elaborard el calendario de reuniones del Consejo de Curso

Colegio:

Senara

Informard en Secretaria y Administracion si hay variacion en los datos de
alguna familia.

Ante las salidas extraescolares se asegurard de que las alumnas tienen firmada
la autorizacion.

Coordinard los aspectos materiales de la salida con la persona indicada
(autobus, horario, profesoras de apoyo..)
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U SENARA

Anexo V: LAS ENTREVISTAS CON LOS PADRES

La comunicacion con los padres es fundamental en la consecucion de los
objetivos educativos de nuestras alumnas. Un principio bdsico en Senara
porque se parte de la idea de que los padres son los primeros educadores de
sus hijos y el colegio colabora con ellos.

Algunas cuestiones previas

e Dedicar el tiempo necesario en la preparacidon de la entrevista. Pensar
en la alumna: puntos fuertes y en qué tendria que mejorar.

e Hacer que los padres conozcan que se quiere lo mejor para su hija.
Cuando se les dice en qué falla no se la estd atacando.

e [Es necesario conocer su estilo educativo, su manera de actuar y sus
expectativas en Senara en relacion a su hija. Qué esperan del colegio,
de su tutora, en qué quieren que se colabore con ellos.

e Es muy positivo que a la entrevista vengan los dos. Facilitar los horarios.

e Acoger. Escuchar mucho. Preguntar.

e Empezary acabar siempre por lo positivo, siempre hay muchas cosas a
destacar.

e Hacerles pensar, reflexionar y hacerles caso.

e Descubrir posibilidades y necesidades. Sugerir. Dar seguridad. Si son ellos
los que encuentran el modo de actuacion serd mds eficaz.

e Exigencia y carino van unidos. Silos padres notan que se quiere lo mejor
para su hija aceptardn lo que se les sugiere para la educacion de su
hija.

e Animar a los padres a que dediquen tiempo a sus hijos y se formen
aprovechando, por ejemplo, los medios que Senara pone a su
disposicion. Facilitarles lecturas que enriquezcan su quehacer
educador.

e Confidencialidad. Discrecion. Mejor callar que hablar de manera
inoportuna o no necesaria. No se habla de ofras familias, alumnas,
profesoras. Y si hay necesidad de pedir asesoramiento, hablar de la
persona de modo que pudiera estar presente y se sintiera comprendida
y ayudada. Evitar juicios y poner "etiquetas" a las personas

Fases de la Tutoria
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* PREPARACION:
- Motivo de la entrevista

- Recogida de informacion y planificacion de la entrevista. conviene
llevar los asuntos preparados. Incluso adelantar a los padres el motivo
de la entrevista.

- Lugar adecuado. Gestionarlo previamente.

- Seguimientos de los acuerdos o puntos de la entrevista anterior.

* DESARROLLO:

- Intercambio de informacién. No fratar aspectos referentes a la
infimidad de la nina si ella no ha dado permiso. Tampoco tratar
aspectos referentes a otras ninas u ofros padres.

- Iralorelevante

- Ser objetivos

- Tomar decisiones

* CIERRE Y PLANIFICACION
Concretar objetivos para la proxima reunion y cOmo vamos a seguirlo.

Temas g fratar

e Padres Nuevos. Motivos por los que han elegido Senara. Comprobar
que conocen el Ideario del colegio. Explicarlo con claridad. Comprobar
que saben cudles son los objetivos de la formaciéon de Senara.
Participacion en las actividades para padres y madres.

La familia educa vy el colegio colabora. Necesidad de las tutorias para
aunar criterios colegio -casa.

e Explicarles la misidn de la tutora. Importancia de la colaboracion.

e Hacer hincapié en la importancia de asistir el matrimonio y la necesidad
de la hija de la presencia de padre y madre en su educacion.

e Rendimiento académico: resultados obtenidos, dedicacidén de tiempo
en casa, participacion en clase, interés.

Dificultades en el aprendizaje. Soluciones para mejorar.

Actitud y comportamiento en el colegio

Cardcter: virtudes, cdémo potenciarlas. Defectos, conocerlos vy
aceptarlos, mejorar.
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Senara

Educacion de la voluntad. Comportamiento en casa con hermanos.
Espiritu de servicio.

Plan de Formacion: comentar los objetivos que se proponen desde el
colegio.

Vida de fe de la alumna. Cudles son sus objetivos e ilusiones en este
tema.

Aprovechamiento y valor que da la alumna a las tutorias personales.
Saber ser amiga. Influir positivamente en los demds (no hacer referencia
a alumnas amigas en el colegio, hablar de la alumna y lo que tendria
que mejorar ella en esto)

Actividades extraescolares.

Tiempo libre. Asistencia a clubes. Realizacion de algun deporte. Tiempo
dedicado a los dispositivos moviles y digitales. Redes sociales, ambiente
en el que se mueve.

Ejemplaridad de los padres. Ojo al proteccionismo y permisivismo.
Coherencia entre o que se vive y lo que se educa.

Dar a conocer a los padres las metas que se intentan conseguir con el
fin de que la tarea de formacion sea mas facil.

No deben tratarse en esta entrevista aspectos referentes a la infimidad
de la preceptuada, si ésta no nos ha dado permiso previo.
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